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Durante el periodo en mencion, la supervision de la Orden de Compra 33796 de 2018 se mantiene a cargo
de Sonia def Carmen Oviedo Urbano, Asesor G 04, del Grupo de Servicios Generales y Adguisiciones.

5. ACTIVIDADES DE SUPERVISION

D= igual forma, para el componente de insumos se realiza un trabajo permanente entre el apoyo a la
supervision del SENA y Coordinadora de la UT EMINSER SOLOASEQ 20186, para la D.G., consistente en la
consolidacion suministrada por el contratista, siendo el proceso de conciliacién en el cual se comparara la
informacion que presenta la UT EMINSER SOLOASEO 2016 en las remisiones de pedidos y una matriz de
insumos {un consolidade de los pedidos despachados al SENA), contra las notas de entrada a aimacén del
SENA, las cuales evidencian lo que realmente se recibié. Para la comparacion se consolida la informacién
en una matriz donde solo se ingresan los valores que coinciden entre remisiones, matriz de insumos y notas
de entrada, generando un valor por centro de costos que aprueba que el contratista efectué la factura y se
realice el pago de esta.

Las activilades que debe realizar cada uno de los supervisores y almacenistas de los diferentes centros
que se encuentran en el alcance de la orden de compra No. 33796 de 2018, estan basadas en la circular del
30 de Mayo de 2013, circular de lineamientos para la prestacidn del servicio de aseo y cafeteria, la cual
estipula el proceso pard realizar pedidos, informar inconvenientes, canales de comunicacion y las tareas que
cada almacenista debe realizar una vez reciba los insumos en el centro. A su vez el 22 de julio de 2014 se
generc la circular de lineamientos para la prestacién del servicio de aseo, reparto de bebidas ¥
mantenimientos basicos, para crear un control de consumo de insumos para que se tenga en cuenta el
consumo rensual y ld necesidad para realizar los pedidos de insumos de aseo y cafeteria.

Los pedidos deben realizarse a la supervision de la orden de compra al correo aseoycafeteria@sena.edu.co
y corresponderan a un periodo de su consumo, por lo cual dehen estar consclidados con 15 dias de
anticipacion & Ja fecha estimada de entrega, para asi, el proveedor preparard con tiempo suficiente su
logistica y el SENA alistara los espacios y el personal para su recepcion, en el momento de la recepcion el
almacenista debe revisar minuciosamente to entregado por el proveedor y verificar que la informacién de la
remision presentada contra entrega sea recibida a satisfaccion, donde generara un documento {(Acta de
recibo a satisfaccion) donde se consigne las novedades presentadas y asi mismo se apruebe el ingreso a
almacen de los elementos, momento en el que se generara la Nota de Entrada (documento soporte para
pago de insumos de aseo y cafeteria) y se informara a la supervision al correo anteriormente mencionado,
para que asi se lleve un control de las compras bajo la orden de compra y se realicen las labores pertinentes
que correspondzn a requerimientos, conciliacion y pagos entre otras.

En los casos en que los centros soliciten insumos adicionales al contrato, estos pasan a evaluacién en las
mesas de Wrabajo y se toman decisiones teniendo en cuenta {a real necesidad, y el beneficio que traeria el
aprobar estos insumos, dando comao resultade una aprobacién o rechaze de la solicitud, haciendo la debida
comunicacion via correu electronico de la decision tomada.

En el componente de personal, el trabajo conjunto entre la supervision del SENA y la Supervisora de fa UT
EMINSE:R SOLOASEG 2016, es de caracter diario, en donde se consclidan y confrontan las solicitudes de
selviclv de mantenimiento, servicios especiales, insumos, solicitudes y/o requerimiento en cuanto a la
prestduion del servicio, inasistencia de Operarios en la prestacion del servicio, conforme a lo estipulado en
la cireular de lincamientos de ia prestacion del servicio N “3-2014-000152. Labor que resulta de |a ejecucion
de las siguienies actividades:
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